
HR & Backo�ce specialista/specialistka

Máte za sebou pracovní zkušenosti v oblasti administrativy či HR? Baví vás různorodá
práce v malém kolektivu? Nebojíte se nových úkolů? Jste na mateřské nebo rodičovské
dovolené a hledáte práci na zkrácený úvazek? Pokud ano, tak hledáme právě vás!

Jsme česká firma, která už téměř 12 let vyrábí a dodává obráběné hliníkové díly zejména
pro přední světové automobilky. Našim posláním je s nadšením poskytovat kvalitní
výrobky, za výhodné ceny a v co nejkratším čase.

Hledáme týmového hráče na pozici HR & Backo�ce specialisty/specialistky, který/která
vezme naši vizi za svou a bude spolu s námi budovat zdravou a úspěšnou firmu.

Jaká bude náplň práce?

● Administrativní agenda spojená s personalistikou – příprava pracovních smluv a
dodatků, hlídání legislativních povinností

● Zodpovědnost za náborový proces a proces nástupu a zaškolení nováčků
● Administrace interních projektů – hlídání termínů, pravidelné zjišťování a

aktualizace stavu, reporting
● Příprava podkladů na porady včetně zpracování a kompletace zápisů
● Organizace akcí pro zaměstnance
● Činnosti související se správou budovy, domlouvání oprav, revizí
● Administrace smluv a fakturace
● Podílení se na chodu kanceláře a udržování příjemného pracovního prostředí

Co očekáváme?

● Minimálně SŠ vzdělání s maturitou
● Praxe na obdobné pozici
● Uživatelská znalost programů MS o�ce - excel, word, powerpoint
● Organizační schopnosti, systematická práce
● Spolehlivost, pečlivost, efektivní komunikace, proaktivní přístup
● Řidičský průkaz sk B
● Znalost AJ výhodou
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Co nabízíme

● nabízíme práci na zkrácený úvazek 5 hodin denně
● práci v neformálním malém kolektivu založeném na důvěře a spolupráci
● zodpovědnou, různorodou práci, žádný stereotyp
● prostor pro další rozvoj a vzdělávání
● účast na firemních akcích
● flexibilní pracovní doba
● sickdays
● příspěvek na obědy
● příspěvek na sport/kulturu/volný čas
● nástup ihned

Motivační dopis a životopis zasílejte na e-mail michael.sido@insightpr.cz
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